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NOCOES DE INFORMATICA

EQUIPAMENTOS DE MICROINFORMATICA: COM-
PUTADOR, MONITOR DE ViDEO, TECLADO, MOUSE,
IMPRESSORA, ESCANER (DIGITALIZAGAO), MULTIFUN-
CIONAL, WEBCAM; PORTAS USB E OUTROS CONEC-
TORES; DISPOSITIVOS REMOVIVEIS; IDENTIFICACAO
E UTILIZAGAO DAS TECLAS DE DIGITAGAO, ESCAPE,
COMBINACAO, FUNGAO, NAVEGACAO

Hardware

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armazena-
mento, placas mae, placas de video, memdria, etc.!. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessdrio que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé
ainda tera os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computa-
dor, incluindo a placa mae, processador, fonte, discos de armaze-
namento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos
tamanhos e designs.

Gabinete.?

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perife-
ricos-hardware-software/#:~:text=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20
partes, %2C%20scanners%2C%20c%C3%A2meras%2C%20etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g-
517-mid-tower-com-1-fan-vidro-temperado-preto/2546

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam célculos para
o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses cdlculos é traduzido
em uma ag¢do concreta, como por exemplo, aplicar uma edi¢do em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-
cidade com que a CPU é capaz de fazer os célculos.

CPU.?

Coolers

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagao de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali estad passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler.*

3 https://www.showmetech.com.br/porque-o-processador-e-uma-peca-impor-
tante
4 https://www.terabyteshop.com.br/produto/10546/cooler-deepcool-gamma-




Placa-mae

Se o0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mde é responsavel por organizar a distribuigcdo dos
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-
ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos cdlculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

Fonte

E responsavel por fornecer energia as partes que compde um
computador, de forma eficiente e protegendo as pegas de surtos
de energia.

Xxx-c40-dp-mch4-gmx-c40p-intelam4-ryzen

5 https://www.terabyteshop.com.br/produto/9640/placa-mae-biostar-b-
360mhd-pro-ddrd-lga-1151

6 https://www.magazineluiza.com.br/fonte-atx-alimentacao-pc-230w-
-01001-xway/p/dh97g572hc/in/ftpc

NOCOES DE INFORMATICA

Placas de video

Permitem que os resultados numéricos dos calculos de um pro-
cessador sejam traduzidos em imagens e graficos para aparecer em
um monitor.

Placa de video 7

Periféricos de entrada, saida e armazenamento

S3o placas ou aparelhos que recebem ou enviam informagoes
para o computador. S3o classificados em:

— Periféricos de entrada: sdo aqueles que enviam informagdes
para o computador. Ex.: teclado, mouse, scanner, microfone, etc.

Periféricos de entrada.?

— Periféricos de saida: Sdo aqueles que recebem informagdes
do computador. Ex.: monitor, impressora, caixas de som.

Periféricos de saida.®

(10\‘,

7https://www.techtudo.com.br/noticias/noticia/2012/12/conheca-melhores-
-placas-de-video-lancadas-em-2012.html
8https://mind42.com/public/970058ba-a8f4-451b-b121-3ba35c51ele7

9 https://aprendafazer.net/o-que-sao-os-perifericos-de-saida-para-que-ser-




— Periféricos de entrada e saida: sdo aqueles que enviam e re-
cebem informagdes para/do computador. Ex.: monitor touchscre-
en, drive de CD — DVD, HD externo, pen drive, impressora multifun-
cional, etc.

Periféricos de entrada e saida.*®

— Periféricos de armazenamento: sdo aqueles que armazenam
informagdes. Ex.: pen drive, cartdo de memoria, HD externo, etc.

Periféricos de armazenamento.*!

Software

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programacdo??. Estes comandos, ou instruc¢des, criam as
acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

Um software, ou programa, consiste em informagdes que po-
dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovi-
sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do
criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenga.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

- Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-
los sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usuario,
para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acoes e transforma os dados em cédigos binarios, que podem ser
processados

vem-e-que-tipos-existem

10 https://almeida3.webnode.pt/trabalhos-de-tic/dispositivos-de-entrada-e-
-saida

11 https://www.slideshare.net/contatoharpa/perifricos-4041411

12 http://www.itvale.com.br
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— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,
Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programagao: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha
o cédigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 7 E
WINDOWS 10: OPERACOES DE INICIAR, REINICIAR,
DESLIGAR, LOGIN, LOGOFF, BLOQUEAR E DESBLO-
QUEAR; AREA DE TRABALHO, iCONES E ATALHOS;

MENU INICIAR E BARRA DE TAREFAS; EXECUCAO DE

PROGRAMAS; GERENCIADOR DE TAREFAS DO WINDO-
WS; JANELAS; MENUS, FAIXA DE OPCOES E BARRAS DE
COMANDOS E DE FERRAMENTAS; BARRA DE ESTADO;

MENUS DE CONTEXTO E ATALHOS DE TECLADO; OPE-
RACOES DE MOUSE, APONTAR, MOVER, ARRASTAR;
RESOLUGCAO DE TELA E CONFIGURAGCAO DE MULTI-

PLOS MONITORES DE VIDEO; UNIDADES LOCAIS E MA-
PEAMENTOS DE REDE; REDE E COMPARTILHAMENTO;
DISPOSITIVOS E IMPRESSORAS

WINDOWS 7

O Windows 7 é um dos sistemas operacionais mais populares
desenvolvido pela Microsoft®.

Visualmente o Windows 7 é semelhante ao seu antecessor, o
Windows Vista, porém a interface é muito mais rica e intuitiva.

E Sistema Operacional multitarefa e para multiplos usuarios. O
novo sistema operacional da Microsoft trouxe, além dos recursos
do Windows 7, muitos recursos que tornam a utilizagdo do compu-
tador mais amigdvel.

Algumas caracteristicas ndo mudam, inclusive porque os ele-
mentos que constroem a interface sdo os mesmos.

Edigdes do Windows 7

— Windows 7 Starter;

— Windows 7 Home Premium;
— Windows 7 Professional;

— Windows 7 Ultimate.

13 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/AulaDe-
mo-4147.pdf
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Area de Trabalho

Area de Trabalho do Windows 7.1

A Area de trabalho é composta pela maior parte de sua tela, em que ficam dispostos alguns icones. Uma das novidades do Windows
7 é a interface mais limpa, com menos icones e maior énfase as imagens do plano de fundo da tela. Com isso vocé desfruta uma area de
trabalho suave. A barra de tarefas que fica na parte inferior também sofreu mudangas significativas.

Barra de tarefas

— Avisar quais sdo os aplicativos em uso, pois € mostrado um retangulo pequeno com a descri¢do do(s) aplicativo(s) que esta(do) ati-
vo(s) no momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas
ou entre programas.

colibri

@Er

Alternar entre janelas.*®

14 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2012/05/como-ocultar-lixeira-da-area-de-trabalho-do-windows.html
15 Fonte: https://pplware.sapo.pt/tutoriais/windows-7-flip-3d
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— A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra de inicializa¢do rapida e a drea de notificagdo, onde vocé vera o reldgio.

— E organizada, consolidando os bot6es quando ha muitos acumulados, ou seja, sdo agrupados automaticamente em um Unico botdo.

— QOutra caracteristica muito interessante é a pré-visualizagdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botdes na barra de ta-
refas.

Pré-visualizagdo de janela.'®

Botdo Iniciar

Botdo Iniciar*

O botdo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele d4 acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem acessar outros menus que,
por sua vez, acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opgoes.

‘ jl Ponto de Partida

edivaldo

‘j Calculadora

,.gj Paint

Notas Autoadesivas

Documentos
Imagens

Musicas

% Ferramenta de Captura
Computador

..,A Visualizador XPS
Painel de Controle

@ Windows Fax and Scan

Dispositivos e Impressoras

% Conexdo de Area de Trabalho
Remota Programas Padrio

[
Q‘ Lupa Ajuda e Suporte

»  Tedoes os Programas

Menu Iniciar.*®

16 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/noticia/2010/12/como-aumentar-o-tamanho-das-miniaturas-da-taskbar-do-windows-7.html
17 Fonte: https://br.ign.com/tech/47262/news/suporte-oficial-ao-windows-vista-acaba-em-11-de-abril
18 Fonte: https://www.techtudo.com.br/dicas-e-tutoriais/2019/04/como-deixar-a-interface-do-windows-10-parecida-com-o-windows-7.ghtml
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Desligando o computador

NOCOES DE INFORMATICA

O novo conjunto de comandos permite Desligar o computador, Bloquear o computador, Fazer Logoff, Trocar Usudrio, Reiniciar, Sus-

pender ou Hibernar.

icones

Programas Padra Trocar usudrio

Fazer logoff
Bloquear

Reiniciar

Ajuda e Suporte

s

Suspender

Representagdo grafica de um arquivo, pasta ou programa. Vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode excluir.
Alguns icones sdo padrdes do Windows: Computador, Painel de Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do usuario.

Windows Explorer
No computador, para que tudo fi

gue organizado, existe o Windows Explorer. Ele € um programa que ja vem instalado com o Windows

e pode ser aberto através do Botdo Iniciar ou do seu icone na barra de tarefas.

Este é um dos principais utilitdrios encontrados no Windows 7. Permite ao usudrio enxergar de forma interessante a divisdo organiza-
da do disco (em pastas e arquivos), criar outras pastas, mové-las, copia-las e até mesmo apaga-las.

Com relagdo aos arquivos, permite protegé-los, copia-los e mové-los entre pastas e/ou unidades de disco, inclusive apaga-los e tam-

bém renomead-los. Em suma, é este o

programa que disponibiliza ao usuario a possibilidade de gerenciar todos os seus dados gravados.

| Computador

A comsunse

[l

= = =1
.. SehDwwnicad x
D\SehDemnicad

| M

OO

Cwganiza = P

4.0 Favonktos
B Area de Trabs
& Downloads
24 Locsis
il Sy Diiee

a g Biblistecas
#| Documenteos
= Imagens
o Musicas
B vigess

| 28 Computador
& WINT ()
s DADDS (DX}

g Rede

A

ol Grupe demestice

o Disco Local (H)

SRMP-WINT Grupo de trabalbo: CASA

amputsdor » v |3 || Pesgu

roprecdades do EEtema Dhesinstalar o alterar um paograms Mapear unidade de rede.

4 Unidades de Disco Rigido (3)
WING (C)

afho

DADDS {Ck)

4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)

o
'-s Uradade de DVD-RW [F)

Memiria: 1,00 08
Processader: Intel(F] Pentium(R) 4 C

|19

Uma das novidades do Windows

7 sdo as Bibliotecas. Por padrdo ja consta uma na qual vocé pode armazenar todos os seus arquivos

e documentos pessoais/trabalho, bem como arquivos de musicas, imagens e videos. Também ¢é possivel criar outra biblioteca para que
vocé organize da forma como desejar.

——
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Bibliotecas no Windows 7.%°

19 Fonte: https://www.softdownload.com.br/adicione-guias-windows-explorer-clover-2.html
20 Fonte: https.//www.tecmundo.com.br/musica/3612-dicas-do-windows-7-aprenda-a-usar-o-recurso-bibliotecas.htm
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Emprego das Iniciais Maiusculas e Mintsculas
1) Utiliza-se inicial maiuscula:
a) No comego de um periodo, verso ou citagdo direta.

Exemplos:

Disse o Padre Antonio Vieira: “Estar com Cristo em qualquer

lugar, ainda que seja no inferno, é estar no Paraiso.”
“Auriverde penddo de minha terra,
Que a brisa do Brasil beija e balanga,
Estandarte que a luz do sol encerra
As promessas divinas da Esperanca...”
(Castro Alves)

Observagoes:

- No inicio dos versos que ndo abrem periodo, é facultati-

vo o uso da letra maiuscula.
Por Exemplo:

“Aqui, sim, no meu cantinho,vendo rir-me o candeeiro,

gozo o bem de estar sozinho e esquecer o mundo inteiro.»

- Depois de dois pontos, ndo se tratando de citagao direta,

usa-se letra mindscula.

Por Exemplo:

“Chegam os magos do Oriente, com suas dadivas: ouro, in-

censo, mirra.” (Manuel Bandeira)
b) Nos antroponimos, reais ou ficticios.

Exemplos:
Pedro Silva, Cinderela, D. Quixote.
c) Nos topdnimos, reais ou ficticios.

Exemplos:
Rio de Janeiro, Russia, Macondo.
d) Nos nomes mitolégicos.

Exemplos:
Dionisio, Netuno.
e) Nos nomes de festas e festividades.

Exemplos:
Natal, Pascoa, Ramada.
f) Em siglas, simbolos ou abreviaturas internacionais.

Exemplos:
ONU, Sr., V. Ex.2.

g) Nos nomes que designam altos conceitos religiosos, po-

liticos ou nacionalistas.

Exemplos:

Igreja (Catdlica, Apostdlica, Romana), Estado, Nagdo, Patria,

Unido, etc.

Observagdo: esses nomes escrevem-se com inicial mindscu-
la quando sdo empregados em sentido geral ou indeterminado.

Exemplo:
Todos amam sua pdtria.

Emprego FACULTATIVO de letra maiuscula:

a) Nos nomes de logradouros publicos, templos e edificios.

Exemplos:

Rua da Liberdade ou rua da Liberdade
Igreja do Rosdrio ou igreja do Rosario
Edificio Azevedo ou edificio Azevedo

LINGUA PORTUGUESA

DIVISAO SILABICA

(84)

A cada um dos grupos pronunciados de uma determinada pa-

lavra numa sé emissdo de voz, da-se o nome de silaba. Na Lingua
Portuguesa, o nucleo da silaba é sempre uma vogal, ndo existe sila-
ba sem vogal e nunca mais que uma vogal em cada silaba.

Para sabermos o numero de silabas de uma palavra, devemos

perceber quantas vogais tem essa palavra. Mas preste atengdo, pois
as letras i e u (mais raramente com as letras e e 0) podem represen-
tar semivogais.

Classificagdo por nimero de silabas
Monossilabas: palavras que possuem uma silaba.
Exemplos: ré, pd, més, faz

Dissilabas: palavras que possuem duas silabas.
Exemplos: ca/sa, la/co.

Trissilabas: palavras que possuem trés silabas.
Exemplos: i/da/de, pa/le/ta.

Polissilabas: palavras que possuem quatro ou mais silabas.
Exemplos: mo/da/li/da/de, ad/mi/ré/vel.

Divisao Silabica
n n”n ” u ” .

- Letras que formam os digrafos “rr”, “ss”, “sc”, “s¢”, “xs”, e “xc”

devem permanecer em silabas diferentes. Exemplos:

des —cer
pas —sa—ro...

- Digrafos “ch”, “nh”, “Ih”, “gu” e “qu” pertencem a uma Unica

silaba. Exemplos:

chu—-va

quei—jo

- Hiatos ndo devem permanecer na mesma silaba. Exemplos:
ca—de—a-do

ju—i—-z

- Ditongos e tritongos devem pertencer a uma Unica silaba.

Exemplos:

en—xa—guei
cai—xa

- Encontros consonantais que ocorrem em silabas internas ndo

permanecem juntos, exceto aqueles em que a segunda consoante

“u,.n

é “l” ou “r”. Exemplos:

ab—-dé—-men
flau — ta (permaneceram juntos, pois a segunda letra é repre-

sentada pelo “1”)

pra —to (o mesmo ocorre com esse exemplo)
- Alguns grupos consonantais iniciam palavras, e ndo podem

ser separados. Exemplos:

peu—mo-—ni—a
psi—cé—lo—ga

Acento Tonico
Quando se pronuncia uma palavra de duas silabas ou mais, ha

sempre uma silaba com sonoridade mais forte que as demais.

valor - a silaba lor é a mais forte.
maleiro - a silaba lei é a mais forte.




Classificagdo por intensidade

-Tbnica: silaba com mais intensidade.

- Atona: silaba com menos intensidade.

- Subténica: silaba de intensidade intermediaria.

Classificagdo das palavras pela posi¢do da silaba tonica
As palavras com duas ou mais silabas sdo classificadas de acor-
do com a posicao da silaba tonica.

- Oxitonos: a silaba tonica é a ultima. Exemplos: paletd, Parana,
jacaré.

- Paroxitonos: a silaba ténica é a penultima. Exemplos: facil, ba-
nana, felizmente.

- Proparoxitonos: a silaba tonica é a antepenultima. Exemplos:
minimo, fabula, término.

ACENTUAGAO GRAFICA. NOTACOES LEXICAS

Acentuac¢do é o modo de proferir um som ou grupo de sons
com mais relevo do que outros. Os sinais diacriticos servem para
indicar, dentre outros aspectos, a pronuncia correta das palavras.
Vejamos um por um:

Acento agudo: marca a posi¢do da silaba tonica e o timbre
aberto.
Ja cursei a Faculdade de Historia.

Acento circunflexo: marca a posi¢do da silaba tonica e o timbre
fechado.
Meu av6 e meus trés tios ainda sdo vivos.

Acento grave: marca o fenémeno da crase (estudaremos este
caso afundo mais a frente).
Sou leal a mulher da minha vida.

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a Ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba tbnica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antepenultima
(sa-ba-do, t6-ni-ca, his-té-ri-co...)

As regras de acentuacdo das palavras sao simples. Vejamos:

e S3o0 acentuadas todas as palavras proparoxitonas (médico,
famos, Angela, sanscrito, féssemos...)

e S3o acentuadas as palavras paroxitonas terminadas em L, N,
R, X, I(S), US, UM, UNS, 0S, AO(S), A(S), EI(S) (amavel, elétron, éter,
fénix, juri, odsis, 6nus, férum, érfio...)

e S3o acentuadas as palavras oxitonas terminadas em A(S),
E(S), O(S), EM, ENS, EU(S), EI(S), OI(S) (xaras, convéns, robd, J6, céu,
ddi, coronéis...)

e S3o acentuados os hiatos | e U, quando precedidos de vogais
(ai, faisca, bau, juizo, Luisa...)

Viu que ndo é nenhum bicho de sete cabegas? Agora é sé trei-
nar e fixar as regras.

LINGUA PORTUGUESA

ABREVIATURAS E SIGLAS

Abreviatura

Existem algumas regras para abreviar as palavras, porém a
maioria das abreviaturas que ganham o gosto do publico sdo aque-
las que, mesmo sem seguir as regras preditas pela gramdtica, sdo
usuais, praticas. Vejamos algumas regras para se fazer uma abrevia-
tura da maneira correta (prevista na gramatica).

Quando usar:

Quando ha necessidade de redugdo de espago em titulos, le-
gendas, tabelas, graficos, infograficos, creditagem de TV e crawl.

Mesmo assim, é necessario ter cuidado para que o uso de abre-
viaturas ndo prejudique a compreensado.

Regra Geral: primeira silaba da palavra + a primeira letra da
silaba seguinte + ponto abreviativo. Exemplos: adj. (adjetivo), num.
(numeral).

Outras Regras:

As abreviaturas devem ser acentuadas quando o acento grafico
ocorrer antes do ponto abreviativo.

Exemplos:

—técnicas - téc.

— paginas = pag.

—século - séc.

Nunca se deve cortar a palavra numa vogal, sempre na conso-
ante. Caso a primeira letra da segunda silaba seja vogal, escreve-se
até a consoante.

Se a palavra tiver acento na primeira silaba, ele é conservado.

num. (nimero)

I6g. (l6gica)

Caso a segunda silaba se inicie por duas consoantes, utiliza-se
as duas na abreviatura.

Constr. (construgdo)

Secr. (secretdrio)

O ponto abreviativo também serve como ponto final, sendo as-
sim, se a abreviatura estiver no final da frase, ndo ha necessidade
de se utilizar outro ponto. Ex: Comprei frutas, verduras, legumes,
etc.

Alguns gramaticos ndo admitem que as flexdes sejam marca-
das na abreviatura.

Prof? (professora)

Pdgs. (pdginas)

Algumas palavras, mesmo ndo seguindo as regras descritas aci-
ma, sdo aceitas pela gramatica normativa, é o caso de:

a.C. ou A.C. (antes de Cristo)

ap. ou apto. (apartamento)

bel. (bacharel)

cel. (coronel)

Cia. (Companhia)

cx. (caixa)

D. (Dom, Dona)

IImo. (llustrissimo)

Ltda. (Limitada)

p. ou pdg. (pdgina) e pp. Pdgs. (pdginas)

pg. (pago)

vv. (versos, versiculos)




Mesmo sabendo que estas siglas sdo permitidas e reconheci-
das pela gramatica, ao escrevermos textos oficiais, artigos, traba-
Ihos, redagGes, ndo devemos utiliza-las abusivamente, pois acabara
atrapalhando a clareza da comunicagdo. Em textos informais, no en-
tanto, ndo ha nenhuma restrigdo, a abreviatura pode ser utilizada
guando quisermos.

Simbolos

O desenvolvimento cientifico e tecnoldgico exigiu medigdes
cada vez mais precisas e diversificadas. Por essa razdo, o Sistema
Métrico Decimal acabou sendo substituido pelo Sistema Internacio-
nal de Unidades - SI, adotado também no Brasil a partir de 1962.

As unidades Sl podem ser escritas por seus nomes ou repre-
sentadas por meio de SIMBOLOS, um sinal convencional e invari-
avel utilizado para facilitar e universalizar a escrita e a leitura das
unidades SI.

Lembre-se de que os simbolos que representam as unidades Sl
nao sdo abreviaturas; por isso mesmo ndo sdo seguidos de ponto,
nao tém plural nem podem ser grafados como expoentes.

Abreviaturas e simbolos mais usados

LINGUA PORTUGUESA

etc. Etcetera Usa-se com ponto.
A virgula antes é facultativa
KB kilobyte
GB gigabyte
MB megabyte
KW quilowatt
Mw megawatt
GW gigawatt
h hora Ndo tém ponto nem plural
min minuto
s segundo
kg quilograma Sem ponto, sem plural
| litro
Hz hertz
KHz quilo-hertz
MHz mega-hertz
GHz giga-hertz
mi milhdo Sé sdo usadas para valores
bi bilhdo monetarios.
tri trilhdo
m metro
km quilémetro
m? metro quadrado
km? quilémetro
guadrado
Ltda. limitada
jan., few. Com todas as letras em
mar., caixa alta, use sem ponto:
abr. JAN, FEV, OUT
mai.,
jun.
jul., ago.
set., out.
nov.,
dez.
pag. pagina Mantém-se o acento
Plural: pags.

S.A. sociedade Plural: S.As.
anbénima
TV Tevé também pode ser usado.
Para emissoras, use apenas TV.
N3o use tv ou Tv
Sigla

As siglas sdo a jungdo das letras iniciais de um termo composto
por mais de uma palavra:

PS. (p0s escrito = escrito depois)
S.A. (Sociedade Anénima)
IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica)

Se a sigla tiver até trés letras, ou se todas as letras forem pro-
nunciadas individualmente, todas ficam maitsculas.

MEC, USP, PM, INSS.
Porém, se a sigla tiver a partir de quatro letras, e nem todas
forem pronunciadas separadamente, apenas a primeira letra serd

maiuscula, e as demais minusculas:

Embrapa, Detran, Unesco.

PONTUAGAO: SINAIS, SEUS EMPREGOS E SEUS
EFEITOS DE SENTIDO

Pontuagao

Com Nina Catach, entendemos por pontuagdo um “sistema
de reforgo da escrita, constituido de sinais sintdticos, destinados a
organizar as relagGes e a propor¢do das partes do discurso e das
pausas orais e escritas. Estes sinais também participam de todas as
fungbes da sintaxe, gramaticais, entonacionais e semanticas”. (BE-
CHARA, 2009, p. 514)

A partir da defini¢cdo citada por Bechara podemos perceber a
importancia dos sinais de pontuagdo, que é constituida por alguns
sinais graficos assim distribuidos: os separadores (virgula [, ], pon-
to evirgula [;], ponto final [ . ], ponto de exclamagéo [ ! ], reti-
céncias [ ... ]), e os de comunicagdo ou “mensagem” (dois pontos
[ : 1, aspas simples [“ '], aspas duplas [ “” ], travessdo simples [ — ],
travessdo duplo [ — ], parénteses [ ( ) ], colchetes ou parénteses
retos [ []], chave aberta [ {], e chave fechada [ }]).

Ponto (.)

O ponto simples final, que é dos sinais o que denota maior pau-
sa, serve para encerrar periodos que terminem por qualquer tipo
de oragdo que ndo seja a interrogativa direta, a exclamativa e as
reticéncias.

Estaremos presentes na festa.

Ponto de interrogagdo ( ?)

PGe-se no fim da oragdo enunciada com entonagdo interrogati-
va ou de incerteza, real ou fingida, também chamada retorica.

Vocé vai a festa?

Ponto de exclamagdo ( !)

PGe-se no fim da oragdo enunciada com entonacgdo exclama-
tiva.

Ex: Que bela festa!




RACIOCINIO LOGICO

Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjuncdo |Condicional | Bicondicional
p q pVg pAg p—dq peg
V \ v \') V \
V F V F F F
F v V F \' F
F 3 F F Vv v

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

P|lOQ|R
@ |V |V ]|V
@|F |V |V
@ |V |F |V
@ |F | F |V
® |V |V |F
®|F |V |F
@ |V | F |F
®|F |F|F

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicdes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informacGes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposicdo légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

P2RRRO®AO®

v|v]v|F|v]F|v]v]

PUQ e R)

() Certo
() Errado

Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P v (Q d R) ]
\Y \Y \Y \Y \ \Y \% \Y
\Y \Y F F \ \Y \% \Y
\Y F \Y \Y " F F \Y
\Y F F F F F F \Y
F \Y \Y \Y Vv \Y F F
F \Y F F F \Y F F
F F \Y \Y Vv F \% F
F F F F Vv F \% F

Resposta: Certo
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RACIOCINIO LOGICO

Proposicao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

Sdo os valores atribuidos as proposi¢des, podendo ser uma verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposicio ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCIiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposicdao tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.” |

Classificagdo de uma proposi¢do

Elas podem ser:

¢ Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposigdo!), portanto, ndo
é considerada frase ldgica. S3o consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisao.

- Frases sem sentido ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdao ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor I6gico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenca logica.

ProposigGes simples e compostas
® Proposigoes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicGes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos
r: Thiago é careca.
s: Pedro é professor.

® Proposi¢ées compostas (ou moleculares ou estruturas logicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢Ges
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo
P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposicdes simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressdo x +y é positiva.

—Ovalordevd+3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selecdo brasileira.

-0 que é isto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicdo;

(B) duas proposicoes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;
(E) todas sdo proposicoes.
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Resolugdo:
Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas é uma mentira”, ndo podemos atribuir valores ldgicos a ela, logo ndo é uma sentenga ldgica.

RACIOCINIO LOGICO

(B) A expressdo x +y € positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenga légica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca ldgica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos
(D) Pelé marcou dez gols para a sele¢do brasileira, também podemos atribuir valores légicos (ndo estamos considerando a quantidade

certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenga).
(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores logicos por se tratar de uma frase interrogativa.

Resposta: B.

Conectivos (conectores logicos)

Para compOr novas proposi¢coes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢des simples, usam-se os conectivos. Sao eles:

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~pP
Negacio ~ Nao p vV | F
F V
P19 |Paq
V|V
Conjuncéo A peq V| F F
FIV | F
FIF | F
P g | pPvq
ViV v
Disjung¢do Inclusiva v pouq V| F v
F| V v
FIF| F
P|q |Pvq
V|V F
Disjuncdo Exclusiva v Oupouq LA v
F| V v
FIF | F
p|la |p>q
ViV V'
Condicional - Se p entdo q V| F F
F| V v
F| F v
Pla |peq
V|V v
Bicondicional & p se e somente se q il e
FIlVv | F
FIF | Vv

v
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ATeoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia e uma leve aproximacao a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que a Teoria
das RelagGes Humanas tenha avangado, ela critica as anteriores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja na Teoria
Estruturalista da Organizagdo percebemos que o TODO é maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os individuos
dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagdo dos individuos gerara um valor a mais que a simples soma das individualidades.
E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS0S

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizaces
— Sociedade = Conjunto de Organizagdes (escola, igreja, empresa, familia).
— OrganizagOes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, professor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organiza¢des e tem diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de vdrias organizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragées; Capacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho, em
detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de realizagdo.

e Teoria Estruturalista — Abordagem muiltipla:

— Tanto a organizag¢do formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e simbdlicas geram mudangas de comportamento;
— Todos os diferentes niveis hierarquicos sdo importantes em uma organizagao;

— Todas as diferentes organizacGes tém seu papel na sociedade;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo fundamentais.

e Teoria Estruturalista — Conclusao:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos classicos e humanisticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliacdo das abordagens de organizagao;

— Relagdes Inter organizacionais;

— Todas as herancgas representam um avango rumo a Abordagem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria da Admi-
nistragao.

TEORIA EMFASE NA
g . I | ESTRUTURA
ABORDAGEM - BUROCRATICA
ESTRUTURALISTA "
~a TEORIA ENFASE NA
ESTRUTURA,
ESTRUTURALISTA PESSOAS E

Abordagem Humanistica

E um desdobramento da Teoria das Relagdes Humanas. A Abordagem Humanistica nasce no periodo de entendimento de que a pro-
dutividade era o elemento principal, e seu modelo era “homem-maquina”, em que o trabalhador era visto basicamente como operador de
magquinas, ndo havia a percep¢do com outro elemento que nao fosse a produtividade.

e Suas preocupagdes:
— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria classica) ddo lugar para énfase nas pessoas;
— Nasce com a Teoria das Relagdes Humanas (1930) e no desenvolvimento da Psicologia do Trabalho:

’//7‘\\
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

* Analise do trabalho e adaptagdo do trabalhador ao trabalho.

* Adaptagdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administragdo libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

— Desenvolvimento das ciéncias humanas, principalmente a psicologia, e sua influéncia no campo industrial;

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o humanismo na Administragdo e as conclusdes da experiéncia em si.

e Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comportamento Organizacional, demonstrando uma percepgdo diferenciada do tra-
balhador, com viés de um homem mais social, com mais expectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a preocupagao
com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se parte responsavel pela produtividade. Agregando a visdo antagonica desse homem
econdmico, trazendo o conceito de homem social.

— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na qual a alteragdo de iluminagdo traz um resultado importante:

Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Western
Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. La dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a iluminagdo
no local de trabalho, observando assim, uma alteragdo no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo em relagdo ao
outro. Ndo necessariamente ligada a alteracdo de iluminagdo, mas com a percepg¢do dos individuos de estarem sendo vistos, comegando
entdo a melhorarem seus padrdes de trabalho. Sendo assim, chegou-se a conclusdo de que:

1. A capacidade social do trabalhador determina principalmente a sua capacidade de executar movimentos, ou seja, é ela que de-
termina seu nivel de competéncia. E a capacidade social do trabalhador que determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia e n3o sua
capacidade de executar movimentos eficientes dentro de um tempo estabelecido.

2. Os trabalhadores ndo agem ou reagem isoladamente como individuos, mas como membros de grupos, equipe de trabalho.

3. As pessoas sdao motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicercada no conceito de homem social, ou seja, o trabalhador é um individuo dotado de vontade e desejos de
estruturas sociais mais complexas, e que esse individuo reconhece em outros individuos elementos afins aos seus e esses elementos pas-
sam a influenciar na produtividade do individuo. Os niveis de produtividade sdo controlados pelas normas informais do grupo e ndo pela
organizagdo formal.

5. A Organizagdo Informal:

* Relagdo de coesdo e antagonismo. Simpatia e antipatia;

e Status ou posic¢do social;

¢ Colaboragdo espontanea;

e Possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

e Padrdes de relagGes e atitudes;

e Mudangas de niveis e alteragdes dos grupos informais;

¢ A organizagdo informal transcende a organizagdo formal;

e Padrbes de desempenho nos grupos informais.

/ N
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REGRAS E LOGICA TRADICOES E
REGULAMENTOS CONDUTAS SOCIAIS

Y

EXPONTANEA

Abordagem Comportamental

A partir do ano de 1950 a Abordagem Comportamental (behavorista) marca a influéncia das ciéncias do comportamento. Tem como
participantes: Kurt Lewin, Barnard, Homans e o livro de Herbert Simon que podem ser entendidos como desdobramento da Teoria das
Relagdes Humanas. Seus aspectos sdo:

— Homem é um animal social, dotado de necessidades;

— Homem pode aprender;

— Homem pode cooperar e/ou competir;

— Homem ¢é dotado de sistema psiquico;
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Tendo a Teoria das Relagdes Humanas uma visao ingénua do individuo, em que se pensava que a Organizac¢do é que fazia do homem
um individuo ruim, na Teoria Comportamental a visdao é diferente, pois observa-se que o individuo voluntariamente é que escolhe partici-
par ou ndo das decisbes e/ou acdes da organiza¢do. Aparecendo o processo de empatia e simpatia, em que o individuo abre m3o, ou ndo
da participagdo, podendo ser ou ndo protagonista.

— Abandono das posic¢Ges afirmativas e prescritivas (como deve ser) para uma légica mais explicativa e descritiva;

— Mantem-se a énfase nas pessoas, mas dentro de uma posi¢do organizacional mais ampla

— Estudo sobre: Estilo de Administragdo — Processo decisério — Motivagdo — Lideranga — Negociagao

¢ Evolugao do entendimento do individuo

Teoria Classica: Teoria das Relagdes Teoria
. Humanas: Comportamental:
Incentivo
financeiro e Os objetos pessoais Os participantes
condigtes precisam ser percebem e agem
adequadas de identificados para se racionalmente
trabalho elevam obter eficiéncia. para sua
a produtividade. o participagdo ou
Posigdo limitada o
o naoc na
Posigao simplista S
o organizagao
& mecanicista

Teoria Comportamental — Desdobramentos

« E possivel a integracdo das necessidades individuais de auto expressdo com os requisitos de uma organizag3o;

¢ As organizagdes que apresentam alto grau de integragao entre objetivos individuais e organizacionais sdo mais produtivas;

* Ao invés de reprimir o desenvolvimento e o potencial do individuo, as organiza¢des podem contribuir para sua melhor aplicagdo.

e Comportamento Organizacional

E a area que estuda a previsdo, explicagdo, modificagdo e entendimento do comportamento humano e os processos mentais dos
individuos em relagdo ao seu trabalho dentro da organizagao. Tem grande relagdo com a Psicologia Organizacional e do trabalho, se
tornando uma fonte importante para a Administra¢do e para a Gestdo de Pessoas, pois passa-se a compreender melhor a relagdo entre
o individuo, o trabalho e as entidades organizacionais.

Baseia-se nas relagBes internas e externas, e que as forcgas psicolégicas que atuam sobre o individuo nesse contexto, estdo ligadas
também aos grupos e a prépria organizagao.

® Objetos de estudo:

1. Impacto do emprego na vida humana (o quanto que esse elemento interfere na sua satisfagdo, felicidade, convivéncia com a fami-
lia);

2. Relagdo entre as pessoas e grupos dentro de um contexto de trabalho (contexto diferente da vida particular de casa, familia, escola);

3. Percepgdes, crencgas e atitudes do individuo com relagdo ao trabalho (como as pessoas enxergam a organizac¢do, o seu papel dentro
das relagdes que ela desenvolve e quanto essas questdes se tornam significativas para vida do individuo);

4. Desempenho e produtividade (que fatores levam ao maior produtividade e desempenho, como pode-se influenciar nisso);

5. Saude no trabalho (como as organiza¢des afetam a saude do individuo e como pode-se minimizar o impacto das suas atividades
nessa questdo);

6. Etica nas relagdes de trabalho (o quanto as relagdes internas, de poder e de subordinagdo levam em consideracdo questdes morais);

7. Diversidade da forca de trabalho (questdes de género, raga e credo);

8. A¢des ou comportamentos do individuo dentro desse contexto (aprendizagem, cultura organizacional, poder, grupos e equipes,
lideranga, motivagdo, comprometimento, bem como as causas e consequéncias dessas ag¢oes).

O comportamento organizacional é fundamental para os gestores e para a Gestdo de Pessoas, propiciando todo o conjunto de ferra-
mentas para facilitar as decisOes relacionadas a Gestdao de Pessoas e Administracdo, bem como a vida didria dos gestores.

Abordagem Sistémica

A partir do ano de 1950, muitas das teorias comegaram a aparecer paralelamente, entre elas nasce a abordagem sistémica. Ludwig
Von Bertalanffy, biélogo alemao, coordenava um estudo interdisciplinar a fim de transcender problemas existentes em cada ciéncia e
proporcionar principios gerais. Principios esses que dardo a visdao de uma organizagdo como organismo, ensinando quatro principios im-
portantes que devem ser pensados dentro das organizagdes. Nasce a Teoria Geral dos Sistemas

— Visdo Totalizante;

— Visdo Expansionista;

— Visdo Sistémica;

— Visdo Integrada;
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